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パソコンの基本を学んで楽しく使おう 


m •dynabook 





パソコンは便利な道具です。 

でむ、操作は非常にむずかしい、使いこなせないと思っている人も多いのではないでしょうか？ 
確かにパソコンはいろいろなことびでさるので、むずかしいと思うのも無理はありません。 

しかしパソコンは、あなたからの指示びないと動くことびできません。 

指示といってち、むずかしいことではありません。キーボードやタッチパッド、マウスを使っ 
てあなたのやりたいことを選んでいけばよいのです。 

あなたびやりたいことをしっかりとパソコンに伝えることびでされば、便利な道具へ変身させ 
ることびでさます。 

この本は、パソコンを便利な道具に変えるための第一歩を楽しく解説していさます。 
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パソコンのしくみを知ろう 

Lets learn the mechanism of the personal computer. 


ハードウエアってなに？ 

What is the hardware of the personal computer? 


ソフトウエアってなに？ 

What is the software of the personal computer? 

まずはさわってみよう 

First of all, lets use the personal computer. 


デスクトップは魔法の机？ 

Is desktop of the personal computer desk of magic? 


文字を入力してみよう 

Lets input the character. 


ファイル、フォルダの管理をしてみよう 

Lets manage the file and the folder. 


ファイルやフォルダを圧縮してみよう 

Lets compress the file and the folder. 


CD / DVD の種類について 

About the kind of CD/DVD. 


CD / DVD のセットと取り出しについて 

How to insert and eject a CD/DVD. 


同個されているマニュアルを見てみよう 

Lets see the bundled manual. 
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人： 

表示された結果から、 
次の指示を考える 


人： 

ノくソコンにやりたし 
ことを指示 




指示の流れ 


パソコン： 

丰ーボードやタッチパッド、 
マウスから指示を受ける 


パソコン： 

考えた結果を指示して 
いる人に伝える 



パソコン： 

指示に従い、考える 


パ V 。：^ いみ AMS 

^ 〇 〇 _ n fs —〇 _ 〇 _〇— n _ n _〇 f > _〇 _ 

^ i> uuuuwuwUuuuwu 


あなたの周囲にパソコンを上手に使って、いろいろな作業をしている人は 
いませんか？ 

その人をよく見てみましよう。 

キーボードやタッチパッド、マウスを操作すると、ディ 
スプレイにいろいろなむのび表示されたり、消えたりしている 
でしよつ。 



この操作を簡単な図にしてみると、次のようになります。 



ハソコンの操作は簡単？ 


ietw !ea「n the meohan 巧 m ol^he personal oompilter. 


このように、あなたびパソコンに指示すると、その結果をパソコンびあなたに見せる。あなた 
は見た結果から、次の指示を与えるというくり返し作業をしているのです。 
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=巧巧な道具？ 




ここでパソコン本体を見てみましよう。 

^ . _ 指示を受けるキーボードや結果を伝えるディスプレ 

/\—ドウェア ソフトウェア 

イは、目に見える形で存在しますね？これらを含め 
たパソコン本体のことを、八ードウェアといいます。 
八ードウェアは、単体ではうまく動くことびでさま 
せん。実はパソコンの内部には、八ードウェアを動か 
すための、いろいろな命令や手順びまとめられたわのびあ 
るのです。この命令や手順をまとめたむのを、ソフトウェアといいます。 
ソフトウェアは、ディスプレイに表示されている結果などで見えますび、実際には形のないむ 
のです。 

この八ードウェアとソフトウェアびあって、はじめてパソコンは、あなたの指示で動くのです。 

テレビに例えるなら、テレビ本体び八ードウェアで、テレビ番組びソフ 
トウェアということになるでしよう。 

テレビ本体だけあってむ、テレビ番組びなければただ 
の箱になってしまいます。パソコンも、ソフトウェア 
びなければ、ただの箱なのです。 


この2つのものび組み合ねさることで、パソコンび 
便利な道具になるのです。 



映像： 

ソフトウェア 
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それでは、八ードウエアの役目について説明しましよう。 

八ードウエアは、あなたからの指示を受ける、考える、 
記憶する、答えを伝えるという役割を持っています。 

あなたびパソコンに指示をするには、キーボードや 
タッチパッド、マウスを使います。 



じ c > 指示を受ける 



V 作業場所 


指示はパソコンの頭脳である CPU という部分に届け 
られます。 CPU はメモリという作業場所を使つ 
て作業を行ない、結果を出します。 

この作業場所であるメモリは、よく「机」に例え 
られています。 

あなたび勉強や仕事をするとさ作業を行なう 
「机」と同じですね。 

例えば、さまざまな作業を一度に行わなければ 
ならないとさなど、大さな机で作業したほうび 
効率よく作業び でさる ように、メモリの大ささ 
わ大さいほうび CPU わ効率よく作業でさるので 
す。 


パソコンにも考える場所があるの 


こアの巧割？ 


whut IS the hurdwure of the persona! 003 peter? 


CPU とメモリの関係は、机（メモリ）に座って作業している人 ( CPU ) と同じように思えて 
さますね。 
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机の上で作業していると、とさには 
「のり」や「はさみ」などび必要 
になったり、でさたむのをしま 
う場所びあると便利ですよね？ 

パソコンにもちやんと作り出し 
たちのや、必要な道具をしま 
5場所びあるのです。 

それび八ードディスクやフ□ッ 
ピーディスク、 CD 、 DVD 、 メモ 
リカードなどになります。 

メモリカードにわいろいろな種類びあります。たと 
えば、デジタルカメラなどで使われている SD メモ 
リカードやメモリーステイックなどびあります。 




ただし、パソコンによって使えるものび異なるので、詳しくは『活用ガイド』 
をご覧ください。 



今度は考えた結果をあなたに伝えなければいけま 
せん。 

パソコンはあなたにディスプレイに結果を表示して 
伝えています。あなたはディスプレイを見ることで、 
パソコンびどのように結果をだしてさたのかを知る 
ことびでさるのです、 

あなたび指示したことに対し、結果を出してくれる。 
なにやらパソコンの操作って、パソコンとの会話のよう 
に思えませんか？ 


結まはどうやって巧えてくれるの 


考えたおまをしまラ場所あるの? 
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では、ソフトウェアとはどんな役割をもって 
いるのでしよ5か？ 

八ードウェアにある CPU やメモリは考え 
ることはでさますび、「何をどうする」など 
の具体的な指示びなければ、動<ことはで 
さません。 

もちろん「何をどうする」の指示は 
あなたび出すのですび、あなたから 
の指示を具体的に八 ー ドウェアに伝え、 

八ードウェアから戻ってさた答えをあな 
たに伝える役割を持っているのびソフト 
ウェアなのです。 

ソフトウェアは大きく分けると、オペレーティングシステム (0 S ) とアプリケーションの2 
つに分けられます。 

それぞれの役割はどんなむのなのでしよう？ 




ちなた 


0S 


ハードウ エア 


まず 0 S から説明しましょう。 

0 S は、あなたとパソコンの間に 
入って通訳をする役割を持ってい 
ます。あなたび出した指示をパソ 
コンび理解できるように指示し、パ 
ソコンび出してきた答えをあなたにわかり 
やすいように表示したりします。 
例えるなら、が国人へのインタビューみ 
たいなむのです。 


0 S は、パソコンと会話をするために、なくてはならない重要な存在です。 

0 S の仕事は、画面上にアイコンや文字を表示させたり、タッチパッドやマウスの動さにあわ 
せて画面上のポインタ（お）を動かしたりすることです。 


0 S は何をしているの 


こアの役割？ 


whut IS the woftwure 0、 the personal oornpcte 「？ 
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アプリケーションは、目的に応じて利用するソフトウエアのことで、文書を作成する、計算する、 
メールのやりとりをする、年賀状をつくるなど、それぞれ専門的な役割を持っています。アプ 
リケーシヨンは、 0 S びはいっていないパソコンでは使うことびでさません。 



東芝のパソコンには、いろいろなアプリケーションび入っています。どん 
なアプリケーションび入っているかは、『同捆物一覧』をご覧ください。 
また、それぞれのアプリケーションの使いかたは、『オーディオ&ビジユア 
ルガイド』やくくオンラインマニュアル》をご覧ください。 




パソコンび便利な道具だといわれる理由は、どうやらこれら 
のアプリケーションで、いろいろなことびでさるからのよ5 
ですね。 

アプリケーションは、もともとパソコンに入っているもの 
だけではなく、あなたのやりたいことに合わせてお店で購 
入して使うことちでさます。ただし、購入のとさは東芝 
のパソコンで動くことを確認してから購入しましょう。 


ンは何をしているの？ 


アフリケーシ 
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パソコンの操作は、キーボードやタッチパッドとマウスでやりたいことをさちんと指示びでさ 
れば、便利な道具として使えそうだ！ということに気びつきましたか？ 

ここではパソコンに指示を出す方法の]つである、タッチパッド、マウスの操作を説明しま 
しよ5。 

まず、電源を入れて起動してみましよう。 

電源の入れかたは、『セットアップガイド』をご覧ください。 



画面上に（お）び表示されていませんか？これを「ポインタ」といいます。 
この「ポインタ」をタッチパッドやマウスを使って動かし、パソコ 
ンに指示するのです。 



実際にポインタを動かしてみましよう。 

/タツチパッド 



? 右ボタン 

左ボタン 


あなたびタッチパッドから指示を出す場 
合、タッチパッドの上でやさしく指をすべ 
らせてみて<ださい。画面上では、滑らせ 
た指の方向や速度に応じて「ポインタ」び 
動さます。 


マウスから指示を出す場合、マウスを机などの平らな場 
所にのせてすべらせると、そのち向に「ポインタ」び動 
さます。 

マウスを持つとさは、マウスを手のひらで包むように持 
ち、人さし指と中指を各ボタンの上に置さましよう。 




右ボタン 


どうですか？「ポインタ」を動かすことびでさましたか？ 

はじめはなかなか思ったように動かせないかをしれません。しかし、動かしているうちに自分 
の思ったところに「カーソル」を動かせるようになります。落ち着いて練習してみましよう。 


パソコンにどうやって指示を出すの？ 


Flrwt of 些！、 let-w ewe the perwon 些 oompcter. 
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クリック 


次に、「ポインタ」で"選ぶ"という操作をしてみましよう。 

左ボタンを]回押してください。この操作び選ぶという操作になり、「クリック」 
といいます。 


今度は「ポインタ」で"実行する"という操作をしてみ 
ましよラ。左ボタンをすばやく 2回押してください。この操 
作を「ダブルクリック」といいます。ファイルを開く、アプ 
リケーシヨンを起動するときなどに使います。 


ダブルクリック 

それでは《できる dynabook 》をクリックして、起動してみましよう。 

ポインタを G か J にきる dynabook 】 の上に移動し、クリックしてください。 

《できる dynabook 》び起動しましたか？ 

ちボタンを]回押し、メニューを表示させる「ちクリック」や、アイコンやウィン 
ドウを移動する「ドラッグアンドド□ップ」という指示びあります。 

この他にわマウスやタッチパッドを使った操作 
びあります。これらは、《できる dynabook 》 

をご覧ください。 

右クリック 

このように「ポインタ」をうまく使うことで、あなたのやり 
たいことをパソコンに指示する。これびパソコンを便利な道 
具として使うための第]歩といえるでしよう。 




ドラッグ&ドロップ 



《でさる dynabook 》を閉じるにはポインタを 
「閉じる」ボタンに合わせ、クリックします。 


U —％の W か 


マウスやタッチハッドを巧うには？ 
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パソコンの作業も化の上？ 


パソコンの画面に表示される画面全体を「デスクトップ」とい 
います。これは、パソコンの画面び机を上から眺めた状態に似 
ているからです。 

デスクトップの上で文字を書いたり、絵を描いたり、計算をしたりと、 
いろいろな作業びでさます。 



まるで普段、机の上で作業をするのと同じような感覚ですね。 


f 机の上と、 
V 同じだねソ 



デスクトップ上で作業をするとさに、ファイルを開いたりすると表示される窓のような四角い 
枠びありますね？これを「ウインドウ」といいます。 


デスクトップ 



チタトタブは mm 夕 

^ fs _ 〇 _? _ A _ A _ 〇 _ 〇 _ 〇 _ n _ n _ fs _ f> _o_ 

ruuwuuuwwuuuww 
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ウィンドウはデスクトップ上で複数開けます。机の上で本を何冊む広げている状態に似ていま 
すね。 

複数のウィンドウを開くと、ウィンドウ同±び重なってしまいます。この状態では、操作でき 
るウィンドウは一番上にあるちのだけです。 

デスクトップは机を真上から見た状態と同じといいましたね。画面上ではわかりにくいかわし 
れませんび、ウインドウび重なっている状態は、机の上で開いた本び積み重なっているのと同 
じことなのです。 




操作したいウィンドウび一番上にないとさは、一番上にしたいウィンドウの一部分をクリック 
しましよつ。 

クリックしたウインドウび、デスクトツプ上で一番上に表示されます。 



このほかにもウインドウの操作はいろいろあります。 

例えば、カーソルでウインドウのち下枠をドラッグアンドド□ッ 
プすると、ウインドウの大ささを変更でさます。 

このような操作は、《できる dynabook »をご覧ください。 


ウインドウの 
サイズを変える 


這る ■ 
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パソコンに指示するのはタッチパッドやマウスだけではありません。文字の入力には、キーボー 
ドを使います。マウス操作と文字入力びでさるようになれば、パソコンを便利に使いこなすこ 
とむ目の前です。 

文字を入力するまえに、キーボードをよく見てください。いろいろと文字び書いてありますね？ 
これは、入力でさる文字や記号をあらわしています。 ] つのキーで、2〜6種類の文字や記号 
を入力することびでさます。 


■左上 

に HIFT ] キーを押しなびら 
押すと、記号やアルフアベッ 
卜の文字び入力でさます。 


■左下 

他のキーは使わず、そのまま 
押すと、数字やアルファべッ 
卜の文字び入力でさます。 


■前面左 

[ FN ] キーと [ FlO ] キーを同 
時に押してモードを切り替え 
た状態で、カーソルを動かす 
キーとして使えます。 



■ち上 

かな入力びでさる状態で 
[ SHIFT ] キーを押しなびら押 
すと、記号、ひらびなの促音 
(ルさい「つ」）、物音（ルさい 
「や、ゆ、よ」）び入力できます。 


■ち下 

かな入力びでさる状態で押す 
と、ひらびなび入力でさます。 


■前面左 

[ FN ] キーと [ F 11] キーを同 
時に押してモードを切り替え 
た状態で、数字（テンキー） 
入力のためのキーとして使え 
ます。 


文字の入力は「かな入力」と「□ーマ字入力」の2つの方法びあります。 

主に「かな入力」はキートップのち下部分、「□ーマ字入力」は左下部分を使って入力します。 

例えば、「ぱそこん」と入力するには、次のようにキーボードを入力します。 

「WcPAW 圆回!圆圆 □ 



「 □-7gAW 画画圆圆画圆画 

同じ「ぱそこん」と入力するにむ、「かな入力」と「□ーマ字入力」では、入力するキーび違い 
ますね。 

文字の入力に関する詳しい操作方法は、《できる dynabook »をご覧ください。 
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文字の入力はどラすればよいの? 


Let S、nput t ご e 0ご araoter. 
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キーボードを使えばアルファベットや数字、記号などむ入力することびでさます。 

ひらびな、英数字のほかにむ、ちょっとした操作で入力でさる楽しい文字を紹介しましょう。 

メールなどの文章を入力するとさに、\广〇つ/や广_つなどの顔のマークを入れると、楽しく 
文字のやりとりびでさそ5ですね。 

これらの文字を「顔文字」と読んでいます。 

文字だけのやり取りは意外と誤解を招いたりすることわ多いわのです。気持ちを表す顔文字び 
文章の中に入っていると、受け取る方わちょっと違った気分になるでしよう。 


にこにこ 

!广つ！ r つ V r _ つ r つ广_つ v 

むか 

(-_-メ） （•へ •）（ 、')ぐ〜’〉 

ごめん 

<m(_)m> <(_ _)> _ r _)_ 

あせ 

( r ;) r (•_•;) r : い。•： 

びっくり 

(*_*) (+_+) ( @ _ @ ：) \ ( @ 0 @ ) / ! 


顔文字の入力は難しそうに思えますび、実はパソコンには文字を変換するために、いろいろな 
辞書び入っています。その中に、簡単に顔文字に変換でさる辞書ち入っているのです。 


それでは、顔文字の辞書を使えるように設定してみましよう。 
設定は MS - IME という日本語入力機能で行います。 

江) IME のツールバーの （ H ) をクリックする① 

迈 表示されたメニューか5、[プ□パテイ]をクリツ 
クする⑥ 

[Microsoft IME スタンダードのプ□パテイ]画面 
び表示されます。 


¥2 IME パッドを） 

蝴単語/用1 ■み啤愚靜娜 
Ti プ□パティ® 


ijg 挥まツールの 
擅変換トレ-ニシ。.ウィザ-ド® 

回 AJ け(が > 

誤変換卽ち(邮 


13 


船 


顔文ま:を入力するために必要な設巧は 


入力でをる文字は、ひらがなや英数をだけ？ 


9玄 n のだ巧 
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丢 irfk 换]巧英おを入ブ 1 技ま/字習 ] ートコレウト I 互巧化 
ぎ習- 


を習 ( じ： 


ねし 

回学習結果をユ-ザ-抹まじまき込わ地） 


ユーザー なま - 

转ま夕 (が： C：¥Documents and Se け ings¥dynabook¥Application Data¥Micrj 


持きツ - ルの： 
システム转まが 


が 


慢ほの … 


P Microsoft 附 E 慣お托ま 
F Mi び osoft 附 E が使番号技ま 
R Microsoft IME 単ま字技ま 


ド Microsoft 附 E • 


附 E 人る化る技ま 
厂 Microsoft IME カタカナ語英語持ま 


「ち力 !! 也 )... I 

I 削除(垃 I 

しブ □ パティを )…1 




I 0 K I 〔キャンたル ) 〔通用曲 ] I ヘルプ 


函 [辞書/学習]タブをクリックする 


迎 [システム辞書]の [Microsoft IME 話し 
言葉顔文字辞書]チェックボックスをクリッ 
クし①、 (R) の状態にする 

面 [0K] ボタンをクリックする⑥ 


を股 I を換 ] [Id 巧ちな入力 1 择ま巧習 才 - 卜〕レゥト「互換.往 I 
ぎ習 - 


ぎ習 ( じ： 


囚宇習結果をユーザー持まじまき込む ( M ) 


ユーザー 技ま 


按まを (N): |C：¥bocuments and Settings¥dynabook¥AppIication Data¥Micr 

塑 I 


持きクールの : 
システム技ま w 


I を暖(呂 x—] 

I 修ほの .. .J 


W Microsoft IME 價を择ま 
R Microsoft IME が硬番号挥ま 


謀 


励！]必…1 

削除(巧 I 


厂 Microsoft IME カタカナ語英語转ま 




弓山けィを )… 




細 


i ni 通用迫 M l ヘルプ J 


これで顔文字び入れられるようになりました。 

「かお」を入力してに PACE ] キーを押すと、顔文字び表示されます。 

このほかに、表のように「にこにこ」や「ごめん」など入力して [ SPACE ] キーを押すと変 
換でさる顔文字むあります。 


話し言葉賴义ぞ持畫 


E スタンタード 


話し言葉願文ぞ转ま 


E スタンタードのプ □ バテイ 


Let S、nput t ご e 0ご araoter. 


ノ 































































































































•総画数 

漢字の総画数から探します。総画数を選 
ぶと、選んだ総画数の漢字の一覧び表示 
されます。 


このほかにちソフトキーボードや文字一覧などびあります。 



] 「 MS 日月卽 


] 


乙 L J —^ 
J 


V 


化じ了二^人 T ち 
t 丄了乂乃^儿入 



J 

■t-iiij 1 

巨 s 

Del 

A 

Enter 

Esc 

Space 

蛮換 


V 



♦手書を 

『消去』ボタンをクリックした後、「ここ 
にマウスで文字を描いてください。」と書 
かれた部分に、ポインタで文字を書くと 
ち側に似ている文字の一覧び表示されま 




9 キまき 
i 文宇一居 
堅ソ7卜辛ーボード 
i な画数 
$部首 

辛ル 


また、読みかたびわからない漢字や記号を探すことわでさます。 
こんなときは、 [ IME パッ问を使うと便利です。 

[ IME パッド]は部首や総画数、手書さ入力などからわからな 
い文字を探しだすことびでさます。 



jJ 月胡 




こ 


一 T ちセ丄下下で 
Z 丈上巧与巧丑逗 
不丘且世巧丕丙を 
丟両巧两並 


防 

Del 

Enter 

Esc 

Space 


を換 



•部首 

漢字の部首から探します。部首を選ぶと、 
選んだ部首び使われている漢字の一覧び 
表示されます。 




-篇田致 


読みかたがわからない文字の入力はどラするの？ 


寸 


1 



9玄 no ど巧 s 


巧 




ぶ 

園 

m 

が 

ii 函 _ 

恼 

涵 


離尉綿卽 f 


文巾定寄害巧 
ゥぇ容案宛寂 
ウえ寵賓窮寝 
-之字空室突 
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零 F イみ V 豕ホ杉で!^參 

〇 _ n _ fs _fs _ f> _o — n _ n _ rs _n _ o _ f> ^ 

uuuu6uw6uuuu iT^ 


パソコンのデータは、「ファイル」単位で保存•整理します。 

ファイルには、文書、画像などいろいろな種類びあり、ファイルの種類ごとに違うアイコンで 
表示されます。 


國巧圓 


これらのファイルをまとめて入れておくわのを「フオルダ」といいます。フオルダの中にさら 
にフオルダを入れて、細かく分類することびでさます。 

例えば、デジタルカメラで撮影した写真ファイルを保存するとさを考えてみましよう。 

あなたは写真ファイルび他のファイ 
ルと一緒にならないように、「写真」 {整理しないと] 

フオルダを作り、その中に保存しま 
した。 

しかし、写真ファイルをよく見 
ると、旅行の写真や運動会の写真 
などいろいろあり、分類したほう 
びよさそうですね。 




回 


環 


S 1 



m 



「写真」フオルダの中に、さらに「旅行」フオル 
ダと「運動会」フオ J レダを作成し、それぞれのフオ 
ルダの中にファイルを保存しました。 

どうでしよう？わかりやすく保存でさたのではな 
いでしよ5か？ 


パソコンでは、たくさんのファイルやフオルダび作成でさます。ファイルやフオルダをさちん 
と管理しないと、どこに何びあるかわからなくなってしまいます。 

机の上と同じように、整理整頓を/こしかけましょう。 


/ V ノコン巧の整理整頓？ 


Letw rrwnu 於 e the file und the rolder. 







































IJJ Outlook Express 
0 Windows Media Player 
过 Windows Messenger 
化 Windows ムーピー ネーわ '- 
运1アプリケーンヨシの巧インストール 
'みできるか nabook 


周エシタ-テイ於卜 
Q システムヴづレ 
盾）ユーザ-補巧 
Q ぶ言 

め Windows XP ツアー 

で K し ■? 旭 



IH 」イン尸ノ U ンノ t' 

みプ□クラム互換性ウィザード 
v パイント 
> メモ馆 

因トドルッド 
か字；!:ディタ 
電卓 
同巧 




在 


インターネクト 
Internet Explorer 


巧子イール 

IQ^J Microsoft Office Outlook 
MSN 

I Windows Media Player 
. 4 ''^^ Windows Messenger 
曼 Windows XP ツア - 
み ファイルと記ミのおをウイザ- 


1| 

晒 


Windows カタ□ク 
プ□クラムのア化スと既定の設定 
もっと活用！ 0怖 ce ナピ 

3 力巧無料！目 IGLOBE(NEC) 

Beat Jam 

Beat Jam Network Player 
DVD-RAM 

FinePixViewer Lite for TOSHIBA 
Intel PROSet Wireless 
Liter Video WinDVD 
Inter Video WinDVD Creator 2 
トフィルト 4 

JUSTSYSTEM ロリトシ 3 ン 

La La Vo ice 

McAfee 

Microsoft Office 
Sonic 

The 翻訳インタ-ネット VIOLE 
TOSHIBA 



では、実際にパソコンの中でフアイ 
ルやフオルダびどのように保存され 
ているのか、見てみましよう。 

まずは次の操作を行って、エクスプ 
□ーラを起動しましよう。 

正! [スタート]ボタンをクリック 
し①、[すべてのプ□グラム] 
をクリックする⑥ 



し巧がパソタ'■ネット 


(表示例） 


大きく分けると、左側のエリアと 
ち側のエリアの2つに分かれてい 
ますね。 

ち側のエリアには、主にドライブ 
名やフオルダ名び表示されます。 

左側のエリアには、ファイル名や 
フオルダ名び表示されています。 

パソコンの中では、こんな風に整 
理整頓されているのですね。 


パソコン巧でファイルやフォルダはどんな風にみえるの？ 


2 [アクセサリ]をクリックし③、 

[エクスプ□ーラ]をクリッ 
クする④ 

エクスプ□ーラび起動しましたか？ 

ェクスプ□ーラの画面を見てみましょう。 





お巧 



回回囚 1 

ファイルの漏集を 

ま示がわ寅に入り化）ツールのヘルプお） .ぶ1 

©戻る，。 

户ぉま 

な フォルタ. 

国， 

フォルダ 

X 


1 


圓デスウ似 
曰因マイキュタント 
固マイピクチャ 
迹マイ ミューつック 
日白写き 

な连助を 
け麻 a 
曲己筆ぐるめ 
曲3マイコンピュ-夕 

ffl かイ ネットワ-ク 
2/ごみ箱 



のの 4k い 



(表示例） 



9玄 no ど巧 S 


7 / 





































































j ] ブタイル♦ブ々ルタレ f みぶろ 

^ り 〇 _〇 _ n fs _け—。_〇 ? _ け _? ? _。。^ 

wwuuuwuouuwwu ' 


パソコンの操作になれてくると、メールなどを利用して旅行の写真ファイルなどを友人に送つ 
てみようと思うこともあるでしよう。 

そのときに]つ覚えてむらうと良いことびあります。 
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ゆ 



軒 


写真ファイルをメールに貼り付けて送付する前に、 
写真ファイルの大ささを確認してみましよう。 
ファイルの大きさは、確認したいファイルにポイン 
夕を合わせると、表示されます。 

そのまま容量の大さい写真ファイルを送ってしまう 
と、メールの送信や受信に時間びかかっ 
てしまうことびあります。 

写真ファイルの容量をルさくして添付す 
るとよいでしよう。ファイルの容量をル 
さくすることを「圧縮」といいます。 

ファイルを圧縮するには圧縮するためのソフトび必要です。しかし、東芝のパソコンには 、 Zip 
という形式で圧縮するソフトび入っています。ファイルを圧縮してみましよう。 


な葉巧口日14 




挂規 Microsoft Word 文ま 

せが口は-つ…。 "/"い 12:27 


サイ； C :1.9 日 MB 


ファイルの圧縮は次の方法ででさます。 

正 圧縮したいファイルをちクリックする 


の 


办お 


tMs 




な葉巧り日 14 


L 谊を ( F ) 




巧。が 

虚集喧 
巧視巧が(が 
EP 刷を） 

ブ□ヴラムから P 月く出） 
ウイルスのスキでシ 


蘇 


切り巧口の 
コピーに） 


ショ-トカットの巧がを） 
肖 IJ 瞄屯） 

を前の変是 ；( M ) 


ブ□バティ晒 


RficordNow ! 

圆デスウトッブ（ショ-トカットを巧が） 
iLj マイド单ュ必卜 


漏集(目 
串斤視巧成叫） 

En 刷を） 

ブ□ヴラムから閲く出） 
ウイルスのスキザシ 


送る ( N ) 


切口巧口巧 
北一吃） 


ショートカットの巧巧を） 
肖り陆电） 

をおの蛮を ( M ) 


ブ□バティ啞 


m]±m tip おな） 7ォル巧 


イ-ル別言を 

I リム-/けルディスウを） 


P 


迈 表示されたメニューの[送る] 
①一[圧縮 （ Zip 形式）フォルダ] 
⑥をクリックする 


送る ( N ) 


何のために圧縮するの？ 


/-et、s oompreww t/7e f/7e ancZ t/7e fo/c/er. 


ノ 







































































圧縮でさました。 

圧縮したいファイル名と同じファイル名で、容量 
の少ないファイルび作成されます。これび圧縮 
ファイルです。 


U 

ゆ 


a 


ij 


y 


け 

w 


甲 j 


旅の記録-な垂巧り漏 


a 規圧捕 ( zip 円ミ巧 ) 7 ォルタ 

ぶが口 巧 . onriE /1-| J 12.。1 


サイ义 1.14 MB 


では、圧縮されたファイルをもらった場合はどうすればよいのでしようか？ 

実はちゃんと圧縮されたファイルを元にもどす方法びあります。圧縮されたファイルを元に戻 
すことを「解凍」といいます。 

Gi 




検束粒.. 

1ウスブ□ーラ0日 




ブ□ヴラムから問く (曲.. 


送る叫） 


ファイルの解凍は次の方法ででさます。 

の 解凍したいファイルをちクリックする① 

迈 表示されたメニューの[すべて展開]をクリックす 
る⑥ 

ウィヴードび起動します。 

理 表示される画面に従って操作する 

これでファイルの圧縮む解凍む自由自在ですね？ 

すぐには使わないけれど、とっておさたいファイルなどはこの 
ように圧縮し、必要なとさに解凍すれば、八ードディスクの有 
効活用びでさますね。 ■ 

先ほどのフォルダと合わせれば、あなたわ収納上手になることは、間違いありませんね。 

圧縮したファイルを相手に送るとさは、相手のパソコンにむ解凍ソフトび入っていない 
と元に戻せません。相手のパソコンにむ解凍ソフトび入っていることを確認してから送 
付しましよう。 


切口取りの 
コピーに） 


ショ-卜か)卜加■お 
肖 I 聯屯） 

をおの蛮を(凹） 


ブ□バティ(垃 


19 


圧縮されたファイルをもらったらどうするの 


9玄 n のだ您 









































































曲 のク WD の MttC ぅい T 

fi f> fs 

^ 4^ O 
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ij y 


む 4i y y 


y 


パソコンを使って CD で音楽を聴く、 DVD で映画を観るといったことわできます。 

また、写真ファイルや、自分で編集した映像データなどを CD や DVD に保存することわでさ 
ます。 

しかし、 CD や DVD にわいろいろな種類びあります。どんなときに、どの CD や DVD を使 
用したらよいのでしよ5か？ 

まず CD や DVD の種類を見てみましよう。 

参 CD の種類 


CD-ROM 


CD-R 


CD-RW 


团腹歷 


团帽恒 


团腹歷 

■Rewritable) 


読み出し専用の CD です。 


1 度だけ書さ込みびでさる CD です。 


書さ込み、消去、書さ換えびでさる CD です。 


DVD の種類 


DVD-ROM 


DVD-RAM 


DVD-R 


DVD+R 


DVD-RW 


DVD+RW 


DVD-R DL 


DVD+R DL 


RAM 




OB 


RW 


Bffll 

DVD + Rewritable 


r'dl 


読み出し専用の DVD です。映画などの映像び記録された DVD - 
Video fe DVD-ROM の仲間です。 


A - ドディスクと同じように、繰り返して書き換えびできる 
DVD です。 


1度だけ書き込みびできる DVD です。 DVD-Video と同じ形式 
なので、 DVD プレーヤやゲーム機でち再生できます。 


1度だけ書き込みびできる DVD です。 DVD-ROM ドライブや 
DVD ビデオプレーヤでの互換性び高くなっています。 


書き換えびできる DVD です。 DVD-Video に準拠しています。 


書き換えびできる DVD です。 DVD-ROM ドライブや DVD ビ 
デオプレーヤでの相互互換性び高<なっています。 


1度だけ書き込みびできる DVD です。片面2層（約 8.5 GB ) 
の大容量記録びでさるため、映画番組などの保存に適しています。 


1度だけ書き込みびできる DVD です。片面2層（約 8.5 GB ) 
の大容量記録びでさるため、映画番組などの保存に適しています。 


3山 


Recordab e 


CD や DVD に種類があるの？ 


About the 玄 nd 01^ OD/DVD. 



































































づ 


種類を大さく分けると、次の3つに分けることびでさますね。 

① 書き込みびでさないもの 

( CD - ROM / DVD - ROM ) 

② ]度だけ書き込みびできるわの 

( CD - R / CD + R / DVD - R / DVD + R / DVD-R DL / DVD+R DL ) 

③ 書き込み、消去、書き換えびできるわの 

( CD - RW / DVD - RW / DVD + RW / DVD - RAM ) 

どんなとさにどんなメディアを使えばよいのか、迷ってしまいますね。ひとつの使い分けの方 
法として、次のように使い分けるのはどうでしよう？ 

• TV 番組などの録画をビデオと同じ感覚で記録したり、保存した内容の書さ換えを行いたい 
( DVD - RW / DVD + RW / DVD - RAM ) 

容量び少ないなら ( CD - R / CD + R ) 

• 人に写真や映像を配布したり、保管用に使いたい C 〉 （ DVD - R / DVD + R ) 

容量び少ないなら （ CD - RW ) 

• 長時間録画したい !：> ( DVD-R DL / DVD+R DL ) 

また、使うアプリケーションによっても使えるメディアび限定されていることわあります。ア 
プリケーション別の使えるメディアについては、『活用ガイド』や『オーディオ&ビジュアルガ 
イド』をご覧ください。 

使う目的に合わせて CD や DVD の種類を選びましよう。 


東芝のパソコンには、 CD / DVD のほかにも SD 
メモリカードやメモリースティックなど、いろい 
ろなメディアカードび使えるモデルびあります。 
使うことびでさるメディアカードや、使い方につ 
いては、『活用ガイド』をご覧ください。 


0 


SD メモリカード 



#- 
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に使い分ければいいの？ 


9玄 n のだ您 


ノ 







































画 の// WD のかタトと•リ化にういで 


培 
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CD や DVD は保存だけでなく、アプリケーションのインストールや再セットアップなど、い 
ろいろな場面で使います。 CD や DVD は、パソコン本体に装備されているドライブにセット 
して使用します。 

ドライブびセットされている位置は、購入したモデルによって異なります。 

購入したモデルのドライブびパソコンのどの位置に装備されているかは、 

『活用ガイド]章]各部の名前』を参照してください。 

また、 CD / DVD をセットする前に注意事項わあります。セットする前に、『活用ガイド』を 
ご覧ください。 




CD / DVD のセットの方法は、次のとおりです。 

正 パソコン本体の電源を入れる 

2 イジェクトボタンを押す 

イジェクトボタンを押したら、ボタンから手を離して 
ください。ディスクトレイび少し出てさます（数秒か 
かることびあります)。 

《購入したモデルによってイジェクトボタンの位置は異なります。 


イジェクトボタン 




3 ディスクトレイを引を出す 

CD / DVD をのせるトレイびすべて出るまで、引 
さ出します。 

迎 文字が書いてある面を上にして、 CD / DVD の 
穴の部分をディスクトレイの中央凸部に合わせ、 
上か5押えてセツトする 


レンズ 


「カチッ」と音びして、セットされていることを確認してください。 


DVD のセツトの方法は 


DVD をつかうにはとうすればよいの 


王 0 W to insert und eject U OD/DVD. 





















ruwuuuuuuuuuuwu^ 

画 r カチッ」と音びするまで、ディスクトレイを押し 
戻す 



CD / DVD の取り出し方法は、次のとおりです。 

江) パソコン本体の電源が入っているか確認する 

電源び入っていない場合は電源を入れて<ださい。 



2 イジェクトボタンを押す 

ディスクトレイび少し出てきます。 

理 ディスクトレイを引を出す 

CD / DVD を載せるトレイびすべて出るまで、引き 
出します。 

迎 CD / DVD の両端をそっと持ち、上に持ち上げて取り出す 

CD / DVD を取り出しにくいとさは、中央凸部を少し押してください。簡単に取り 
出せるよラになります。 

遇 r カチッ」と音がするまで、ディスクトレイを押し戻す 


23 


DVD を取リ出すにはとうすればよいの? 


9玄 n のだ您 


ノ 
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さあ、ここからはあなたの目的に合わせた使いかたをしましよう。あなたのやりたいことびで 
きるようになるために、目的に合わせて、次のマニュアルび用意されています。 


£} セツトアップガイド 


セットアップガイド 


バソコンの準巧と設定 


パソコンの单葡-它ットア 
2草則巧えの E 靴へ 
3章ンをおしむ 
4章ホのなデ-プモモわない;; 
日きわたときの備に尉 "1; 
一^ 2 xK -'」ヵバ U - 

敝 


パソコンを購入して最初に行う作業について説明しています。 Winodws 
のセットアップからインターネットやメールの設定、ウイルス対策など、 
パソコンを使い始めるとさに必要な作業を説明しています。 

また、パソコンを買い替えた場合のデータの移行ち法や、購入したとさの 
状態に戻す（リカバリ）方法なども紹介しています。 


Ed 同姻物一覧 


本製品に用意されている機器やマニュアル、ア 
プリケーシヨンを紹介しています。 


本製品のメモリ容量ゃバッ了リ駆動 【Jdynabook ***** シリ ーズをお使いのかたへ 

で使用でさる時間など、細かい製品 
仕様を紹介しています。 


^ ^||||" ■ 叫 りで をる dynabook 



文字入力やファイル操作、インターネット接続やメールの使いかたなど、パ 
ソコンの基本操作をレッスン形式で説明したオンラインマニュアルです。] 
レッスン完結を基本とし、すべての操作画面を掲載しているので、初/こ\者で 
ち迷わず、実際の操作を学ぶことびでさます。 
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/ V ノコンの基本操作を知リたいときは 


同旧物やパソコンの仕様を巧認したいときは 


贈入して最初にすることは？ 


Let S wee t/ie jbcncz/ecz manL/a/. 




































•起動方法 

「でさる dynabookj は次の手順で起動でさます。 


正) デスクトップ上の I . 編妇 にきる dynabook ] をクリックする 

「できる dynab 日 ok 」 が起動します。 

次の内容を学習でさます。 


第1章 dynabook を使ってみよう 

Windows 画面の説明から電源の切りかたまで 

第2章アプリケーションを使おう 

文字入力やファイルの作成方法など 

第3章 dynabook をインターネットに 
つなごう 

インターネットの接続方法/操作方法など 

第4章メールを使ってみよう 

「Outlook Express 」 を使ったメールの設定/ 
操作方法など 

第日章ファイルの操作を覚えよう 

フオルダやファイルの整理のしかたなど 

第目章 dynabook を使いやずくしよう 

デスクトップや時刻の変更方法など 


用語集 - 

左側に用語集を 
開さます。 

目次 - 


左側に目次を — 巧 J 

開さます。 「て 

广で巧心 I —— 

[ BlfggMBT 新氏 |] 

^ ^ r ^ 


- 戻る 

1レッスン前へ戻ります。 

- 前へ 

1レッスン先へ進みます。 


最小化 

「できる dynabook」 画面を最小化します。 




- 上へ 

1手順上へ戻ります。 

- 下へ 

1手順下へ戻ります。 

- 現在のページ 

現在開いているレッスン番号と夕 
イトルを表示します。 


使い方^ 

左側に「できる dynabook」 
のヘルプを開さます。 


^ 閉じる 

「できる dynabook」 を終了します。 

印刷 

表示されているページを印刷します。 


「できる dynabook 」 は常に最前面に表示されるように設定されています。[因最小化] 
ボタンをクリックすると、画面ち下の通知領域にアイコンを残して表示び消えます。 

元の大ささに表示を戻すとさは、通知領域のアイコンをクリツ 
クしてください。 


口日^^ 


扣 


現をのページ: 


9 p ! n のだ巧 


ノ 














































































u 
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p オーディオ & ビジュアルガイド 


DVD をパソコンで見る方法や、自分の好さな曲を集めたオリジナル音楽 
CD の作成方法など、オーディオ-ビジュアル機能の楽しみかたについて 
紹介しています。 

パソコンで映像や音楽を楽しむための方法を知りたいとさは、このガイド 
を読かましよつ。 



音楽を聴く 








本製品で音楽 CD を聴くためには、 rWindows Media PlayerJ を使います。 

「Windows Media PlayerJ の基本的な使いかたを説明しまず。 


? 折.—.— 


I はじめて起動したときは、オプションを設定する画面とライ 
Iブラ U に八ードディスクドライブ巧の音楽ファイルを追加す 
る画面び表示されます。 [Windows Me 灶 a 円 ayer へようこ 
そ]画面では、指示に従ってプライバシーオフションとイン 
ストー J レオフションを設定してください。 

[インストールオフションの変更]画面では、[ファイルの種 
類]タブで [DVD ビデオ]のチェックをはずしてください。 
[DVD ビデオ]をチェックして設定すると、 [Windows 
Media 円 ayer] で DVD-Video び再生されます。 

J [Windows Media Player] を使用して DVD-Video を再生す 
I ると、表示び乱れたり、再生できない場合びあるため、 DVD- 
Video 再生には、 [InterVideoWinDVD] を使巧してください。 


/S Media Played を起動することびでをます。 


ドライブに音楽 CD をセツトする 
■AX/7 シリーズの場合 ■ 


〇プレイビューの操作画面 


■TW/7 シ U— ズの場合 ■ 




A 操作の目的を選択ずる 

[Audio CD] S® び起動しな はーディオ CD を再生します Windows Me 灶 a 円 ayer 使厢び表示されていない場 

かったときは、[スタート]一 合は、过または y をク U ックして表示してください。 

[すべてのプ□グラム]一 
[Windows Media Player] を 

ク U ツクして < ださい。 


•rntim か、 

か?.洗*??汾も 


の班就ぶ! 

の皆保:.化-一I… 


-①灯ーデイオ CD を再生しま 
ず Windows Me 址 a 円 ayer 
使巧]をクリック 


—③ [0K] ボタンをクリック 



音量を調整します。 


再生するトラックを1つ進めます。 


• 記載内容 

DVD の映画や映像を観る/音楽を聴</オリジナル音楽 CD を作る/音楽の環境を整える/ 
CD や DVD への書さ込みち法など 


音楽 CD を昭く 


DVD を見たリ、音楽 CD を巧いたリするにはどうするの？ 


wee 1:he bundled muncu — 


ノ 








































































け 
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c > 活用ガイド 


お使いのパソコンでどんな周辺機器び使えるか、接続のしかたや機器を使 
うときに気をつけていたださたいことについて紹介しています。 

パソコンの基本操作からネットワークへの接続、周辺機器の接続などを知 
りたいとさは、このガイドを読みましよう。 

また、パソコンの動作びおかしいな？と思ったら、このガイドで解決策を 
見つけることびでさます。 




参 記載内容 

] 章パソコンの基本操作を覚えよう/2章ネットワークの世界へ/3章周辺機器を使つ 
て機能を広げよう/4章バッテリ駆動で使う/己章システム環境の変更/6章パソコン 
の動作びおかしいとさは 


け 
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プリンタなどの周辺機器をつなげるにはどラするの？ 


9玄 n のだ您 
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wwuuuuwyuuwwul 

t ) オンラインマニュアル 



wmmam 


局巧図 

fl つ T お<と«利 ， L たと 8 tt J L I 


[かラぶ赢アル" 


] [■柳。！。が。' 


「オンラインマニュアル」は、お使いのパソコンに搭載され 
ているアプリケーションとお問い合わせ先、用語集などび説 
明されています。 


•起動方法 

「オンラインマニュアル」は次の手順で起動でさます。 

本 デスクトップ上の[オンラインマニュアル]アイコン（^)をダブルクリッ 
クする 

「オンラインマニュアル」が起動します。 

次の内容を説明しています。 


パソコンの使いかた 

本製品にプレインストールされているアプリケーションを使ってでき 
ること 

知っておくと便利 

省電力の設定や複数のキーを押して変更でさる設定など、一歩進んだ 
操作やインタ フエ ースの仕様など 

困ったとさは 

操作に困ったとさや動作びおかしいとさの確認事項、 Q & A など 

お問い台わせ先 

アプリケーションやプ□バイダのお問い合わせ先 

用語集 

一般にパソコンを使うとさに画面や説明書に出てくる用語の説明 


ているの？ 


どんなアプリケーシ 


Let S wee t ご e jbcncz/ecz manca . 


ノ 











































































け 




p よくあるご質問 


「よくあるご質問」は、東芝 PC サポートにご連絡いただく、 
特にお問い合わせの多い内容び載っているオンラインマニュ 
アルです。このマニュアルに疑問の回答び載っているかむし 
れません。 




〇 活用ガイド 


トラブル解消法や基本的な Q & A を紹介しています（総括的な Q & A は、 
《オンラインマニュアル》にあります）。 

アプリケーションやプ□バイダのお問い合わせ先も載っています。 


b 東芝 PC サポートのご案内 


修理や訪問ヴポートの窓□など、ヴポート体制についてご紹介しています。 
* ご購入の時期によって、表紙は異なることびあります。 



どうでしたか？パソコンを使っていろいろやってみようと思いましたか？あなたびパソコンと 
うまく会話できるようになれば、とても便利なものになりますよ。さあ、今日からあなたわパ 
ソコンと会話びできるようにびんばりましよう！！ 
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トラブルが発生したときは 


たとをは？ 


どうやったらよいか迷 


9玄 n のだ您 







































































スタート ガイド 
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PRINTED WITH 


この取扱説明書は植物性大豆油インキを使用しております。 


I soyink I …この取扱説明書は再生紙を使用しております。 


東芝 PC 総合情報サイト 
http://dvnabook.com/ 
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